РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МИРНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
НОВОНИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

_______________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 17/1
31 октября 2011 года 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных    и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Мирного сельского поселения Новониколаевского муниципального района Волгоградской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Мирного сельского  

поселения                                                                                                        В.В.Иванов.

Утвержден постановлением главы Мирного сельского поселения от 31 октября 2011г. № 17/1
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

 

1. Общие положения

 

1.1. Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее по тексту - Регламент), разработан в целях повышения качества                   и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги (далее по тексту                         - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями для получения муниципальной услуги являются граждане (или их законные представители), (далее по тексту – заявители) проживающие в Мирном сельском поселении и обратившиеся в администрацию Мирного сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе, выраженным в устной форме.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Мирного сельского  поселения Новониколаевского муниципального района Волгоградской области  (далее – Администрация). 

2.2. Информация о местонахождении Администрации

Адрес: 403907,  Волгоградская  область, Новониколаевский район, п.Мирный,   ул.Цветочная ,1
Телефон приемной администрации: тел./факс 8 (844-44) 6-41-48;  

Адрес электронной почты администрации: sp_mirniy@mail.ru
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

	Понедельник 
	 8:00 - 16:00, перерыв 12:00 – 13:00

	Вторник
	 8:00 - 16:00, перерыв 12:00 – 13:00

	Среда
	 8:00 - 16:00, перерыв 12:00 – 13:00

	Четверг
	 8:00 - 1600, перерыв 12:00 – 13:00

	Пятница 
	 8:00 - 16:00, перерыв 12:00 – 13:00

	Суббота     
	выходной день

	Воскресенье  
	выходной день


2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Уставом Мирного сельского  поселения; 

- другими нормативно правовыми актами РФ, Волгоградской области, органов местного самоуправления Новониколаевского района Волгоградской области. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

– выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов); 

– отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов). 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) документ, удостоверяющий личность (паспорт); 

2) домовая книга; 

3) свидетельство о смерти (предъявляется для получения справки с места жительства умершего для предъявления ее в пенсионный фонд, в органы социальной защиты, нотариальную контору). 

4) свидетельство о рождении;

5) свидетельство о заключении брака.

Для предоставления документов в банк, с целью оформления кредита, заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление;

- правоустанавливающие документы на недвижимое имущество (дом, земля);

-  справка-подтверждение от соседей или уличного комитета, председателя ТОС                     о наличии личного подсобного хозяйства, с указанием Ф.И.О., адреса и паспортных данных.   

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом; 

- не предоставление или предоставление не в полном объеме документов, определенных п. 2.5. настоящего Регламента; 

- недостоверность сведений, содержащихся в документах. 

Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) должно содержать основание отказа                 с обязательной ссылкой на нарушение. 

2.6.1. Повторное обращение заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных настоящим Регламентом. 

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.8.1. При обращении заявителя в устной форме, срок предоставления муниципальной услуги составляет не более двух часов с момента обращения заявителя в Администрацию.        При обращении заявителя в письменной форме, срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней, с момента регистрации обращения заявителя.                  

2.8.2. Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) производится уполномоченным специалистом администрации (далее - специалист) в ходе приема граждан в порядке очереди. 

2.8.3. Подписанные документы передаются в ходе приема граждан лично заявителю (законному представителю) или почтой в адрес заявителя. 

2.9. Требования к помещениям.  

2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. 

Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление услуги. 

Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами. 

2.9.2. Требование к местам ожидания. 

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами  и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.  

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

–  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

–  время приема и выдачи документов; 

–  срок рассмотрения документов; 

–  порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.  

2.10.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 

- при устном обращении заявителя, прием специалистом не должен превышать пятнадцати минут. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы          и предлагает принять меры по устранению недостатков; 

- при ответах на телефонные звонки специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.  

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста администрации или же получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 

3. Административные процедуры

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием документов; 

2) рассмотрение документов; 

3) принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов); 

4) подготовка документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов); 

5) выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов). 

3.1.1. Прием документов. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 

Специалист выполняет следующие действия: 

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

- принимает документы, указанные в пункте 2.5. настоящего Регламента; 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут. 

3.1.2. Рассмотрение документов. 

Специалист осуществляет проверку представленных заявителем документов, согласно перечню п.2.5. настоящего Регламента, на достоверность сведений, содержащихся                               в документах. 

3.1.3. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов). 

Специалист администрации:

- осуществляет формирование необходимой информации;

- при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

3.1.4. Подготовка документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов). 

При положительном результате проверки документов специалист готовит документы (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы). 

Результатом исполнения административной процедуры является, документ (выписка из домовой книги, выписка из похозяйственной книги, справки и иные документы), подписанный должностными лицами Администрации. 

3.1.5. Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)
Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанный документ (выписка из домовой книги, выписка из похозяйственной книги, справка и иные документы) должностными лицами Администрации. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) специалистом Администрации.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 часа. 

 

4. Контроль за исполнением административного регламента

 

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется Главой Мирного сельского поселения.

Глава  Мирного сельского поселения, осуществляя контроль, вправе: 

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами Администрации в порядке, установленном действующим законодательством. 

5.2. Жалоба, поступившая в администрацию Мирного поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо                             в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

            5.3. Письменное обращение заявителя должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес; 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны:  

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;  

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;  

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты. 

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
           5.5. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.  

5.6. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.7. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Мирного сельского поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  в Администрацию Мирного сельского поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

5.8. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение                                   на официальный адрес электронной почты Администрации Мирного сельского  поселения. 

Приложение № 1 

к административному регламенту

Блок-схема

осуществления административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»


Предоставление услуги завершено





Установление предмета обращения, личности заявителя





Принятие решения о возможности исполнения заявления





Да





Нет





Оформление и выдача документов





Уведомление заявителя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений





Личное обращение заявителя








